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KOZERDEKU ADAT KOZZETETELENEK ES
MEGISMERESENEK SZABALYZATA

Hatalyos: 2018. szeptember 1-tdl



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Csillagsziget Bolcséde (2890 Tata, Uj ut 14/a)
szervezetén beliill minként tesz eleget a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

Biztositsa ¢és szabdlyozza a kozérdekli adatok ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének és azok ellendrzésének feleldsségi rendjét.
Elésegitse a kozérdekli adatok megjelentetésével kapcsolatos feladatok meghatarozésat, az
abban résztvevok jogait és kotelességeit, a kovetendd eljards pontos menetét, az intézmény
eljarasi jogait, kotelezettségeit.

1.2. Jogszabalyi hattér

- Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL tv.

- A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm.r.

- A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet

1.3. Fogalom meghatarozasok

1.3.1.Kozzététel

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitéalis
formaban, barki szdmadra, személyazonositasra alkalmatlan médon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté modon a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimdasolas, és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tételét értjiik.

1.3.2. Kozzétételi lista

A Csillagsziget Boleséde kozzétételi listdja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az
informacios onrendelkezési jogrol €s az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan, az intézménynek elektronikus forméban k6zz¢ kell
tenni.

1.3.3. Kozérdeki adat

Az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,



szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mukodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

1.3.4. Kozérdekbdl nyilvanos adat

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.3.5. Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kiillonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznéalasa, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa.

1.3.6. Nyilvanossagra hozatal

Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetdvé tétele.

1.3.7. Adatallomany

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

1.3.8. Adatfelelos

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezden kozzéteendd kozérdekii
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat keletkezett. Az adatfelelds
gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok szakszertiségérdl és iddszertiségérdl. A
305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet értelmében az Infotv. végrehajtasdval Osszefliggd
kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi.

1.3.9. Adatkozlo

Az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi.

1.3.10. Helyesbités

A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

2. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

A Csillagsziget Boleséde nem rendelkezik sajat honalappal, ezért a koézérdekii adatok
kozzétételét, a Fenntarté (Tata Varos Onkormanyzata) kozremiikodésével, Tata Varos

honlapjan (www.tata.hu) teljesiti.



Bolcsodei kozzétételi lista elérése: http:/ www.tata.hu/varosunk/Boles6dék/Csillagsziget
Bolcsode/Hirek/kozzEétételi lista

2.1. Az adatfelelds: intézményvezeto

A kozzététellel kapcsolatos feladatok feleldse az intézményvezetd, aki gondoskodik a
kozzétételre kerild kozérdekii adatok pontossdgardl, szakszerliségérol és
id6szerliségérol.

Kapcsolatot tart az adatkézldvel.

Megallapitja és modositja az Intézmény kozzétételi listajat.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

Folyamatosan ellenérzi a honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelést, az adatok pontossagat,
1d6szertiségét és értelmezhetdségét.

2.2. Az adatkozlo: Fenntarto

Ellen6rzi a kozzétételi egységek leird6 adataira meghatirozott formatumok
megfelelosségét.

Folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a honlapon valamennyi kozérdeki adat
elérhetd legyen.

Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekii adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdeki adatokkal.

2.3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

A honlapon szereplé adatok torlése, modositasa, cseréje az intézményvezetd
felelosségi korébe tartozik. Az adatk6zl kizarolag az adatfelelds (intézményvezetd)
rendelkezése alapjan valtoztathatja a honlapon 1évd kozzétételi listat.

Az adatk6zl6 az adatfelelds altal meghatarozott idépontig moddositja a kozzétételi
listat.

Az intézményvezetd az adatk6zlohoz elektronikus uton juttatja el a kozérdeki
adatokat.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott €s a kozzétett adatok egyezOségét ellendrizni.

A kozzétett allomanyok formatuma: pdf.

3. A kozzétételi lista

3.1. Tata Varos honlapjan (http://www.tata.hu/varosunk/Bolcsddék/Csillagsziget
Bolcséde/Hirek/kozzétételi lista) megjelené dokumentumok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat


http://www.tata.hu/v%c3%a1rosunk/B%c3%b6lcs%c5%91d%c3%a9k/Csillagsziget
http://www.tata.hu/v%c3%a1rosunk/B%c3%b6lcs%c5%91d%c3%a9k/Csillagsziget
http://www.tata.hu/v%c3%a1rosunk/B%c3%b6lcs%c5%91d%c3%a9k/Csillagsziget
http://www.tata.hu/v%c3%a1rosunk/B%c3%b6lcs%c5%91d%c3%a9k/Csillagsziget

- Elemi koltségvetés

- Eves koltségvetési beszamold

- Altalanos kozzétételi lista

- Kozérdekii adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata

3.2. Altalanos kozzétételi lista

Az éltalanos kozzétételi lista jegyzeékét ugy kell kialakitani a honlapon, hogy az tartalmazza
az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazé kozzétételi egységeket, vagy azokra
valo hivatkozasokat. Az értelmezhetetlen kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, ahol a
jelzett helyen nincs aktudlis adattartalom, akkor a ,,nem relevans” megjegyzést sziikséges
alkalmazni.

3.3. Kozzétételi egységek 1étrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitasa soran legalabb a 18/2005 (XI1.27) IHM rendelet 2. sz.
melléklete szerinti kozzétételi egységeket kell létrehozni, és nem lehet a hivatkozott
melléklet szerint eltérd kozzétételi egységekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi
egységekben létrehozni.

3.4. Jegyz€k jogszabaly szerinti tagolasa

A jegyzék jogszabaly szerinti tagolasban szerepel Tata Véaros honlapjan.
e Szervezeti, személyzeti adatok
- Kapcsolat, szervezet, vezetok
- Feliigyelet, koltségvetési szervek
- Gazdalkod¢ szervezetek
- Kozalapitvanyok
- Lapok
- Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést, vagy felligyeletet
gyakorl6 szervek
- Koltségvetési szervek
e Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok
e Gazdalkodasi adatok
- Miikddés torvényessége, ellendrzések
- Koltségvetések, beszamolok
- Miikodés

4. A kozérdekii adatok adatigénylésének teljesitésével kapcsolatos szabalyok

Az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekti adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIIL térvényben
meghatdrozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse. A kdzérdekii
adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. térvény 26. — 27. §-a rogziti.

4.1. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbd6l nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése



4.1.1. Az eljaras a kézérdekli adat megismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmilyen természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Igény benyujtasa:
- szbéban
- irasban
- elektronikus uton

A 2011. évi CXIL. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

4.1.2. Az igény benyujtasanak helye és mdodja

* Szobeli igények benytjtasa )
- személyesen az intézményben (2890 Tata, Uj ut 14/A.)
- telefonon a kovetkezo telefonszamokon: (06-34) 587-092

« Tfrasbeli igények benyijtisa
- személyesen az intézményben (2890 Tata, Uj ut 14/A.)
- postai Giton az intézményvezetének (2890 Tata, Uj Gt 14/A.) cimzett levélben
- elektronikus uton e-mail cimre kiildott levélben

Az igénylé kérelmét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, a bolcséde
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

A személyesen megjelent igényld kérelmét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az intézményvezetd iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatviany mintajat a
jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.1.3. Abban az esetben, ha az igénylé kérelmét szoban, e-mailen terjeszti eld, a bolcsdde —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza- az igényelt adatokat
szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Amennyiben az eldterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igényld tdjékoztatdsaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
Fenntartonak. A bolcs6de a kérelem teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabélyok
szerint jar el.

4.1.4. Ha az igény teljesitéséhez — a bolcsode kezelésében 1év0 adatok alapulvételével — 1j
adat eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), az intézményvezetd —az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetoségét, tovabb a felmeriild koltségekrol
elozetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt a
iigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra a vezetd ¢és az igényld megallapodasa irdnyado.

5. Igény elbiralasa, adatok atadasa

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén a bolcsdde a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl késziilt masolatokat az igénylonek atadja, melynek atvételét az igényld aldirasaval
igazolja. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az iligyirathoz csatolni.



5.2. Kérésre — elére egyeztetett idopontban - az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil
is megismerheti. A megbesz¢lt idopontban a személyesen megjelend igénylének a béleséde
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocséatasardl hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az tgyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényel adatokat tartalmazé
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok
tanulményozésat az igénylé nem kezdheti meg. Az adatok tanulményozaséra — az erre a célra
kijelolt helyiségben — megfelelé idét kell biztositani. A bemutatott dokumentumok
tanulményozésa sordn a bolcséde képviselje koteles végig jelen lenni. Az igényld jogosult a
bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni.

5.3. Amennyiben a bolcséde azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvdnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31. § (1) pontjdban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai tuton irdsban, tovédbba —
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte e-mailen értesiti.

54. Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitésat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld kérelmének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat a bolcséde iratkezelésére vonatkozé szabalyok szerint
irattarba kertil.

Tata, 2018. 08. 31.

| Ny - C{

Fekete Eva
UTa, U intézményvezetd

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 1-én 1ép hatélyba.
A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az

adatnyilvéntartsban és kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.



IGENYLOLAP

Az igénylo neve:
Levelezési cim:
Telefonszam:
E-mail cim:
Az adatokrél masolat készitését”
- igénylem
- nem igénylem
Csak masolatok igénylése Ssetén kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat
- személyesen kivanom atvenni

- postai uton kivanom atvenni

1. szamua melléklet

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Csillagsziget Bolcsdde részére megfizetem.

Kelt: oo,

* A megfeleldt alahuzassal kell megjeldlni!

igényld aldirasa
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